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Uvod

Na tomto misté neni tfeba Excel vychvalovat, o svych kvalitaich promlouva k uzivatelim
sam. Dokaze toho mnoho a pracuje rychle a neobyc¢ejné presné, je to vsak stale jenom
program a slepé poslouchad vis, tedy uzivatele.

Je velmi uZite¢né se seznamit s jeho moznostmi dfiv, nez pujde do tuhého; vétsina
uzivatell to nedéla a s feSenim obtiznéjsich situaci ¢eka az na chvili, kdy k ni dojde.
V takovém kritickém okamziku, kdy si s feSenim nevite rady, jisté radi sahnete po knize.

Tuto knihu nelze povazovat za ucebnici Excelu, rozhodné v ni nejsou popsany vSechny
postupy a funkce, kterymi Excel 2013 disponuje. Zamé¥ili jsme se na operace a postupy,
které jsou pro praci s Excelem typické. Snazili jsme se o velkou pestrost a postihli jsme
prakticky vSechny oblasti prace s Excelem.

Popsali jsme v knize rychla a elegantni feSeni, mnohdy i velmi kratka. Proto se v této
knize setkdte minimalné se zaddvanim prikazt z pasu karet, vétsinou vam budeme radit
pouzivat prikazy zaddvané z mistni nabidky nebo klavesovymi zkratkami.

Komu je kniha urcena

Kniha je ur¢ena v§em uzivatelim Excelu, tedy i tém, ktefi nikdy s tabulkovym kalkula-
torem nepracovali, tak i tém, ktefi uz urdité postupy znaji, ale prece jen chtéji o Excelu
védét vic a chtéji se seznamit s jinymi a rychlejsimi postupy.

Kazdy tip je oznacen trovni podle pokrodilosti. Pro vSechny trovné plati, Ze uzivatel
do ur¢ité miry umi pracovat s opera¢nim systémem Windows, ovlada nékteré zakladni
postupy pti ukladani a otvirdni soubort a vyzna se v systému slozek.

Nevyzaduje, kromé zakladniho povédomi, Zddné konkrétni znalosti pracovnich postu-

pu v Excelu.

Predpoklada alespon zakladni znalosti a zkuSenosti s pouzivanim Excelu, znalost pojmu
a zékladnich postupu.

Predpoklada velmi dobrou znalost Excelu a praktickou zku$enost; postupy takto ozna-
¢ené jsou obvykle slozité a komplikované. V knize jich je ale nejméné.
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Uvod

Zpétna vazba od Ctendi

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press stoji o zpétnou vazbu a bude na vase
podnéty a dotazy reagovat. MiZete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press

Albatros Media a.s., pobocka Brno
IBC

Ptikop 4

602 00 Brno

nebo
sefredaktor.pc@albatrosmedia.cz

Computer Press neposkytuje rady ani jakykoli servis pro aplikace tfetich stran.
Pokud budete mit dotaz k programu, obratte se prosim na jeho tviirce.

Errata

Prestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu,
chybam se tplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nasich knih najdete chybu, budeme
radi, pokud nam ji ozndmite. Ostatni uZivatele tak mizete usetfit frustrace a nam muize-
te pomoci zlepsit nasledujici vydani této knihy.

Veskera existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K2102 po klepnuti
na odkaz Soubory ke staZen.



Zakladni moznosti Excelu

Tato Gvodni kapitola si v§ima Excelu jako celku, pfedevsim jeho spousténi a zakladniho
nastaveni. Nemévejte rukou nad tim, Ze zde popisujeme spousténi aplikace. Rikate, ze
to umi kazdy? Mozna. Ale je i mozZné, Ze vam pri rutinnim postupu mnohé uzite¢né
malic¢kosti unikly.

1 Jak spoustét Excel z tivodni obrazovky Windows 8

Pracujete-li pod Windows 8, mate k dispozici Gvodni obrazovku se spoustou dlazdic
ptislusejicich jednotlivym nainstalovanym aplikacim. Systém se do této obrazovky
spusti, a pokud se nachdzi v jiném rezimu, ziskate k ni kdykoli pfistup stiskem klavesy
WINDOWS.

zacatecnik

Jednou z téchto dlazdic lze spustit i aplikaci Excel, ale jeji vyhledani je pomérné obtizné
a hlavné nepraktické.

Pro spusténi Excelu staci, kdyz napiSete z klavesnice nékolik prvnich znakd nazvu apli-
kace. Systém prohledd nainstalované aplikace a nabidne vam ty, které danym znakiim
vyhovuji, jako na obrazku 1.1. Pak jiz je tfeba jen na danou dlazdici klepnout.

Hledat

Ap | | ka ce Vysledky pro: ,excel” Al

excel

xg Excel 2013 k -
plikace

Nastaveni

Soubory

Obrazek 1.1 Spusténi Excelu z ivodni obrazovky Windows 8

2 Jak spoustét Excel z hlavniho panelu

JestliZe je aplikace Excel spusténa, zobrazuje se jeji tla¢itko na hlavnim panelu Windows.
Je-li otevieno vice sesitth Excelu, tuto skute¢nost naznacuje vzhled tla¢itka. Klepnutim
na toto tlacitko se muzete kdykoli k aplikaci Excel vritit.

zacatecnik

Pokud Excel ukoncite, tla¢itko se automaticky z hlavniho panelu Windows odstrani.

Je velmi vyhodné, pokud se zde toto tlacitko zobrazuje trvale. Lze to zaridit tak, Ze pti
spusténé aplikaci Excel na tla¢itku oteviete mistni nabidku (pravym tla¢itkem mysi)
a z ni zadate ptikaz Piipnout tento program na hlavni panel - viz obrazek 1.2.
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Obdobné, ale zadanim ptikazu Odepnout tento program z hlavniho panelu, trvalé
zobrazovani tlacitka opét zrusite.

Posledni
Pfehled DVD.xls

Plan tvorby 2005-2008.xls
5| Vykony 2013.xlsx
PERSONALXLSB

Cesty 2074 .xlsx

5| Grafy.xlsx

5 Seznamy.dsx

TZxls

Hunda provoz.xls

Viyjkony 2011.xlsx

Excel 2013
= Pfipnout tento program na hlavni panel

Ed Zaviit okno %

Obrazek 1.2 Pripnuti aplikace Excel na hlavni panel

3 Jak oteviit novy dokument podle Sablony

Po spusténi Excelu se automaticky otevie (neni-li nastaveno jinak) karta Soubor —
Novy, kde se v levém panelu nabizi nékolik sesittl, s kterymi jste pracovali naposledy,
a na plose karty miniatury nékolika desitek $ablon.

zacatecnik

Poznamka: Podobnou kartu dostanete, kdyz v otevieném okné Excelu zadate piikaz
Soubor — Novy; nebudete ale mit uz k dispozici nabidku poslednich sesitd.

Najedete-li na miniaturu $ablony, zobrazi se popisek upfesiujici nazev $ablony pro
pripad, Ze by se nezobrazil v nahledu cely.

Meésicni kalendar s
rodinnymi fotografiemi
POZNAMKY Poskytovatel: Microsoft Corporation

Jepe
mésici mildete piidat viastni fotku. Barvy se v
kalendsii méni pode roénich obdob.

Velikost ke stazent 3456 kB

Hodnocent % # % % %
(Pocet hlasi: 4)

0

Obrazek 1.3 Prochazeni mezi nabizenymi Sablonami
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Muzete volit z nékolika kategorii; pod vyhleddvacim polem lze klepnout v oblasti
Navrhovana hledani na Sest ndzv(l kategorii nebo miiZete zapsat nazev kategorie
do vyhled4vaciho pole. Sablony jsou umisténé na internetovych strankich firmy
Microsoft, proto mtize chvili trvat, neZ se jejich nahledy zobrazi.

Klepnete-li na nahled Sablony, otevfe se nahled budouciho sesitu; ted 1ze mezi navrze-
nymi $ablonami prochazet stiskem tla¢itek se Sipkami, umisténych po stranach nahledu,
viz obrazek 1.3.

Sesit podle $ablony oteviete stiskem tlacitka Vytvofit.

Jak zafidit, aby Sablona byla trvale dostupna

velmi snadny a rychly pfistup k ¢asto pouzivanym $ablondm.

Najedete-li na kart¢ Soubor - Novy na miniaturu $ablony, zpfistupni se v pravém
dolnim rohu tla¢itko P¥ipnout k seznamu - viz obrézek 1.4. Stisknete-li toto tlacitko,
bude se u miniatury nejen trvale zobrazovat symbol $pendliku, ale tato miniatura se
bude nabizet na za¢4tku seznamu $ablon na karté Soubor - Novy.

Ptipnuti $ablony zrusite, kdyz na stejném misté stisknete tlacitko Odepnout ze seznamu.

eden 20128

Studentsky kalendai (pondéli) = Mésiéni kalendaf s rodinnymi fot... ¥

ipnout k seznarmu

Obrazek 1.4 Tlacitko Pripnout k seznamu

Jak oteviit novy prazdny dokument

Kromé toho, Ze vam Excel umozni otevfit novy dokument podle $ablony, Ize otevtit
i prazdny sesit pouze s vychozim nastavenim.

Prazdny sesit oteviete po spusténi Excelu tak, Ze na ivodni obrazovce zvolite miniaturu
Prazdny sesit nebo tuto obrazovku stornujete stiskem klavesy Esc.
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Pokud jiz pracujete s jinym seSitem, oteviete novy prazdny sesit stiskem klavesové
zkratky CTRL+N.

Poznamka: Vyse uvedend akce neni k dispozici, jestlize se Excel nenachazi v rezimu
bunky Pfipraven.

Jak zavfit sesit
Aktualni sesit 1ze zavtit nékolika zptisoby:

m Stiskem klavesové zkratky CTRL+F4.
m Z karty Soubor - Zavfit.

m Stiskem tladitka Zav¥it v zahlavi okna.

Neni-li aktudlni sesit uloZen, otevie se vystrazné dialogové okno, které vas na tuto sku-
te¢nost upozorni a polozi vam otazku, zda si prejete zmény v souboru ulozit. Tady zalezi
na aktudlni situaci, ale vét§inou neudélate chybu, kdyz stisknete tlacitko Ulozit. Pokud
si prejete vSe jesté rozmyslet, stisknéte tlacitko Storno; dialogové okno se uzavre a sesit
zlstane nadale otevieny.

Poznamka: Budete-li zavirat aktudlni okno stiskem klavesové zkratky Ctri+F4 a tento
sesit je jedinym otevienym dokumentem Excelu, soucasné se ukondi i béh aplikace
Excel.

Jak ukoncit aplikaci Excel

Aplikaci Excel ukondite tak, Ze postupné zavrete vSechna oteviend okna vyse uvedenym
postupem. Tato okna lze v$ak zavfit vSechna najednou, pokud:

m Stisknete klavesovou zkratku ArLT+F4.
® Z mistni nabidky ikony Excelu na hlavnim panelu zadate ptikaz Zav¥it vSechna

okna.

V ptipadé, Ze néktery z otevienych seitii nebude uloZen, probéhne opét dialog o ulo-
zeni nebo neuloZeni zmén.

Jak maximalizovat okno

Pro manipulaci s okny slouzi standardné trojice tladitek vpravo v zéhlavi okna.
Tém, ktefi bézné pracuji s Windows, jisté neni tfeba jejich funkci (Minimalizovat,
Maximalizovat, Zav¥it) pfipominat.

Okamzité maximalizace okna dosdhnete, kdyz poklepete na jeho zahlavi (kdekoli mimo
trojici zminénych tladitek a panel nastroju Rychly pFistup).

Pod Windows 8 miizete okno maximalizovat tak, Ze je uchopite za zahlavi a pfesunete
k hornimu okraji obrazovky. Obrazovkou probéhne ,,razova vlna“, po uvolnéni mysi se
okno maximalizuje.
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Jak ovladat pas karet klavesnici

Pés karet je zakladnim prostfedkem pro ovladani Excelu; oproti starsim verzim nahra-
zuje jak panel nabidek, tak panel nastrojii. Je v principu urcen pro zadavani prikaza
pomoci mysi.

Jednim klepnutim vyberete nazev karty, dal$im pak uréite ptislusny prikaz z nékteré ze
skupin, na néZ je pro prehlednost dand karta rozdélena. Nékdy je tfeba tfi i ¢tyt klepnu-
ti, nez se dopracujete ke konkrétnimu ptikazu. Pokud pracujete jen s mysi, nelze vlastné
postup nijak urychlit, je v§ak dobré védét, ze nékteré prikazy lze najit na vice kartach.
Naptiklad ptikaz k sefazeni a filtrovani dat je dostupny jak z karty Domi, tak z karty
Data. Nelze nez doporucit, abyste se s pasem karet podrobné seznamili.

Zadavani prikazu lze urychlit, budete-li pouzivat klavesnici, a to do té miry, ze nékteré
ptikazy pak lze zadavat automaticky bez kontroly na obrazovce.

Pés karet muZete aktivovat stiskem klavesy ALT. Jednotlivé karty se v tom okamziku
oznadi pismeny abecedy, podobné jako na obrazku 1.5.

Stiskem klavesy s prisluSnym pismenem prejdete k dané karté.
Tim ale moznosti nekondi, protoze nyni je pismeny oznacena vétsina dostupnych pri-
kazti na dané karté, takze staci opét stisknout dalsi klavesu.

Tak naptiklad podokno Tezaurus lze otevrit stiskem klaves ALT+R, T, tu¢né pismo
nastavite stiskem klaves ALT+1, 1 atd.

‘E' B % ﬁ = Vijkony 2013.xsx - Excel

DOMU | VLOZEM ~ ROZLOZEN[STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN[  VWVOIAR  POWERPIVOT
/ K . : v

% c]
Arial CE o A A | FT== - 5 ||Obeny - o
D Fgy - - Y D.J %
VloZit " B I U~ ¥~ &~ A === &= E + | 2. o4 oo A L Pudl"m'né:n% .Furmétuvat Styly
@ formatovani ~ jako tabulku = buriky -
Schrdnka Pismo ] Zarovnani F} Cislo ] Styly

Obrazek 1.5 Aktivace pdasu karet kldvesnici

Jak rychle otevrit dialogové okno Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno MozZnosti aplikace Excel je urceno pro zakladni nastaveni vsech
parametrtl Excelu. Bézné je Ize oteviit z karty Soubor - MoZnosti. Budete je pomérné
Casto potfebovat, a to nejen tehdy, kdyz si budete zkouset nékteré tipy, jez se v této knize
popisuji na nasledujicich strankach.

Protoze tato operace je pomérné zdlouhavd, nabizi se rychlejsi postup. Muzete stisknout
klavesovou zkratku ALT+S, M. Stiskem zkratky ArT+S se aktivuje pas karet konkrétné
na karté Soubor, prikazu moznosti, kterym se otvira dialogové okno, ptipada dale stisk
klavesy M.

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel 1ze oteviit rovnéz stiskem klavesy ALT+N, M;
jde o relikt z predchozich verzi Excelu, které nepouzivaly pas karet.
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Jak zobrazit a skryt pas karet

Nastanou chvile, kdy pas karet nebudete skoro viibec potfebovat, naopak vam bude
prekazet. Zadny displej neni tak veliky, aby na ném bylo dost mista.

Pas karet muizete skryt, kdyz stisknete tlacitko Sbalit pas karet; najdete je na pasu karet
po pravé strané - viz obrazek 1.6.

E2s) 4|
Hypertextovyy | Text | Symboly

odkaz M M

Odkazy Y

Sbalit pas karet (Ctrl+F1)

Cheete mit lepsi prehled?
K Dejte pryc pas karet, tak |
| abyste vidéli jenom nazvy
karet,

Obrazek 1.6 Takto Ize skryt pas karet

Jakmile toto tlacitko stisknete, namisto pasu karet zde ziistanou jen nazvy karet. Kartu
muzete aktivovat béznym zpusobem, tedy klepnutim na jeji ndzev; v tom okamziku
bude k dispozici celd.

Chcete-li se vrétit k piivodnimu zobrazeni, kdy se pas karet neskryvd, nechte zobrazit
kteroukoli kartu a pak po pravé strané stisknéte tlacitko Pfipnout pas karet (ma tvar
$pendliku).

Pas karet skryjete a opét zobrazite stiskem klavesové zkratky CTRL+F1.

Excel vdm umozni soucasné skryt cely pas karet v¢etné nazvi i panelu néstrojt Rychly
pristup. K tomu tcelu stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+F1; stejnym hmatem
opét pas karet zobrazite.

Jak doplnit prikaz na panel nastroji Rychly pristup

Panel nastroji Rychly pristup umozni rychlé zadani nékterého z dtlezitych prikaza,
a to vlastné jedinym klepnutim. V zakladnim nastaveni jsou na panelu nastrojii Rychly
pristup k dispozici vlastné jen tla¢itka pro ulozeni aktualniho dokumentu a odvolani
akce. Dal$i tlacitka na tento panel umistite, kdyz stisknete tla¢itko Prizptisobit panel
nastrojui Rychly pristup; je umisténo zcela vpravo.

Z nabidky tohoto tladitka lze postupné volit prikazy, o nichZ autoti Excelu usoudili, ze
jsou dulezité — viz obrazek 1.7. Tyto prikazy vzapéti budou na panelu ndstrojii Rychly
pristup dostupné.
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H - - !r:ap i Sesit] - Exct
MolV:0i 8 DOMU | VLOZENI  ROj Pizpisobit panel nastroji Rychly pristup ZE  ZOBRAI
MNowy
% Calibri i -
E@ = Otevrit
fozit & B I U v Ulozit w58 48
Schranka L Pismo E-mail slo [F]
v Rychly tisk
Al -
MNahled a tisk
A B C vODis ) " L
I:I Pravopis Pridat na panel nastrojd Rychly pristup
1 '] v Zpét
2
3 v Znovu
4 Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné
] Refim dotykovéhe ovlddani/oviadani mysi
7
Daléi prikazy...
a Llalsi prikazy
9 Zobrazit pod pasem karet
10

Obrazek 1.7 Jak pfidat tlacitko na panel nédstroju Rychly ptistup

Jak doplnit na panel nastroju Rychly pfistup libovolny
prikaz

Vyse uvedenym postupem lze na panel nastrojit Rychly pfistup umistit nanejvys 12
ptikaztl. S touto nabidkou byste se neméli spokojit, tim spi§, ze mnohdy vyuzivate
Casto zcela jiné prikazy, nez zde doporudili autoti Excelu. Mate v§ak moznost umistit
na panel nastrojti Rychly pristup libovolny ptikaz. Jen to nesmite pfehanét, tento panel
ma prece jen omezeny prostor a velky pocet tlacitek by mohl vnést do véci spi§ zmatek
nez zjednoduseni.

Chcete-li vlozit na panel néstrojit Rychly pristup jiné tlacitko, zkuste to podle nésle-

dujiciho postupu.

1. Stisknéte tlacitko PFizptisobit panel nastroji Rychly pristup a z jeho nabidky
zadejte prikaz Dalsi pfikazy. Otevie se dialogové okno MozZnosti aplikace Excel
v kategorii PFizpisobeni panelu nastroji Rychly pFistup.

2. V rozeviracim seznamu Zvolit p¥ikazy vyberte kartu, kterd obsahuje Zadany prikaz.
Seznam piikazii v levém panelu odpovida vybrané karté.

3. Vyberte ptikaz, ktery ma byt umistén na panelu nastroji Rychly pfistup.

4. Stisknéte tla¢itko Pfidat uprostfed mezi obéma panely - viz obrazek 1.8. Shodnym
postupem pridejte dalsi tlacitka.

5. Aby byl panel nastrojii Rychly pfistup prehlednéjsi, muzete mezi tla¢itka umistit
oddélovace. Polozku Oddélovac najdete na zac¢atku kazdého seznamu v levém pane-
lu.

6. O poradi tlacitek na panelu nastroji Rychly pfistup muzete rozhodnout stiskem
dvojice tlacitek po pravé strané okna — Nahoru a Doli.
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7. Pokud jste s vybérem hotovi, stisknéte tlacitko OK. Stisk tla¢itka a zadani pfikazu
ihned vyzkousejte.

MoZnosti aplikace Excel ?
Obecné o . T -
EE Pfizplisabeni panelu nastroji Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit piikazy (D Piizpiisobit panel nastrojii Rychly piistup: ()
Kontrola pravopizu a mluvnice Karta Vzorce v Pro véechny dokumenty (vychozi) v
Ulogit
) S UuEDTaLSIpRY ™ Ulozit
Jazyk o2 Odebrat sipky nasledniki E Tea s
e S%a Odebrat ¢ipky predchidci P
Upfesnit .,& phy pi & Znowu v
Odebrat viechny Sipky
Pizpiisobit pas karet ™ Okno kukitka (B Ukotvit picky '
& €% Rychly tisk
Panel nastraji Rychly piistup Potty Zameén buriky
Pouzt nazvy
Dopliiky G Pousit ve vzorci v
Primér

Centrum zabezpeéeni o A
= Predchidci

Prepoéitat
[ER Piepocitat list

. Ruing Pngm»%
> Soucet

= Sprévee ndzvii
IPY  Statisticke 3
fr Vit funkci
& vyhl. aref. 3
I Vyhledat a vybrat ze seznamu .. »
(&) Vyhodnocenivzorce

Vypotet =
(S Vytvoiit z vibéru...

Zavislosti vzorcd v

Viastni nastaveni: | Obnovit v |©
[ Zobrazit panel néstrojis Rychly piistup pod astninastavent: | Zonovi

pasem karet Importovat nebo exportovat v |0

Obrazek 1.8 Takto Ize pridat tlacitko ptikazu na panel néstroja Rychly ptistup

Naopak chcete-li pfikaz z panelu nastroji Rychly pfistup odstranit, vyberte jej v dia-
logovém okné Moznosti aplikace Excel v pravém panelu a stisknéte tlacitko Odebrat.

Jestlize pottebujete, aby se panel nastroji Rychly pfistup vratil k vychozimu stavu, tedy
se tfemi tlacitky, stisknéte tla¢itko Obnovit - Obnovit pouze panel nastroja Rychly
pristup.

Jak urcit vlastnosti seSitu

Kazdy sesit by mél obsahovat blok vlastnosti, které umozni dokument specifikovat, blize
urcit a odlisit jej tak od obrovské masy jinych dokumentt. Nékteré vlastnosti prifazuje
Excel automaticky, jako jméno autora (jste jim vy), velikost souboru, datum vzniku sou-
boru, datum a ¢as posledniho uloZeni, datum posledniho tisku atd. O dalsi informace
byste se méli postarat sami.

Vlastnosti sesitu jsou dostupné v pravé casti karty Soubor — Informace. Jde prede-
v$im o nazev dokumentu (nemusi byt shodny s ndzvem souboru), zatazeni do kategorii
(usnadni vyhledavani a tfidéni), pfedmét, spole¢nost, jméno nadfizeného atd. - viz
obrazek 1.9.
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Zalezi na vés, zda tyto vlastnosti budete evidovat

T . s v . . Vlastnosti ~

¢i nikoli, ale pokud se zabyvéite nékolika oblastmi Vet -

¢innosti, vyplati se jim prifazovat prislu$ny predmeét; Nozev Prehied o tvorbé

strukturu si samoziejmé navrhujete sami. - et anziey
ategorie Office

Uvedené vlastnosti jsou dostupné v okné aplikace
Prizkumnik, pokud si nechate zobrazovat Podokno
podrobnosti (karta Zobrazeni — Podokna —
Podokno podrobnosti). Pak sta¢i najet na ikonu

souboru a chvili vyckat.

Jak umoznit Excelu 2013 vyuzit vSechny nové funkce

Obrazek 1.9 Vlastnosti
dokumentu na karté
Soubor - Informace

Souvisejici data
Naposledy upraveno
Vytvoreno

Naposledy vytiéténo

Souvisejici uZivatelé

Autor

Pridat autora

Autor posledni zmény

Souvisejici dokumenty
| oteviit umistént souboru

Zobrazit viechny vlastnosti

Josef Pecinovsky

Josef Pecinovsky

Pracujete-li s dokumentem, ktery byl vytvoren ve star$ich verzich Excelu nebo byl ulo-
zen v nékterém ze starsich formata (XLS), nachazi se Excel v tzv. rezimu kompatibility.
Informaci o tom dostavate v zahlavi okna za nazvem souboru.

Je pravdépodobné, Ze si ani Zddného rozdilu nevSimnete, ale skutecnosti je, Ze takto
nelze vyuzit mnohé z funkci, jsou prosté zakazany. Abyste mohli tyto funkce vyuzit, je
tfeba dokument z rezimu kompatibility prevést.

Ptejdéte na kartu Soubor — Informace a stisknéte tlacitko Prevést. Vzapéti se otevie
informacni dialogové okno, v némz dostanete upfesnujici informace a také se vam nabi-
zi zaSkrtnutim policka pri pristi podobné akei toto okno nezobrazovat.

TZ

M = Cesty Tabulky

Prevést

N

Rezim kompatibility

Mékteré nové funkece jsou zakazany, aby nedochazelo k potiZim pii praci s
predchozimi verzemi Office. Pfevodemn tohoto souboru tyto funkce povolite,

ale mize dojit ke zméné rozloZeni.

Obrazek 1.10 Takto zahdjite prevod dokumentu z rezimu kompatibility

Poznamka: Neni-li dokument v rezimu kompatibility, neni toto tlacitko dostupné.

V tomto pfipadé je zbytecné cokoli pfevadét.



26

Zakladni moznosti Excelu

Kdyz stisknete tla¢itko OK, prevod sesitu na aktualni format souboru probéhne vétsi-
nou bez potizi. K tomu, aby byly moznosti nového formatu vyuzity, je tteba jesté sesit
zavrit a znovu otevtit. Po stisku tlacitka Ano tato akce probéhne automaticky.

Poznamka: Povsimnéte si, ze Excel zménil pfiponu souboru z plvodni XLS na aktu-
alni XLSX.

16 Jak zkontrolovat sesit

pokrocily

Va$ sesit mize obsahovat tzv. metadata. V tomto piipadé jde o osobni udaje o vas
a o vasi firm¢, které byste v pfipadé odeslani dokumentu sdélili kazdému, kdo k tomuto
dokumentu bude mit ptistup. Proto dfive, nez dokument budete nékam odesilat, at uz
do cloudu nebo elektronickou postou, je dobré nechat metadata zkontrolovat a podle
potieby je odstranit.

Pro vyhledani a odstranéni metadat 1ze vyuzit tento postup:

1. Pfejdéte na kartu Soubor — Informace.

2. Zadejte prikaz Zkontrolovat seSit — Zjistit moZné problémy — Zkontrolovat
metadata.

3. Otevte se vystrazné dialogové okno, upozornujici vas na to, Ze mize dojit ke ztraté
informaci. Tato operace sama o sobé jesté neni nebezpe¢na. Po zvazeni tohoto varo-
vani stisknéte tlac¢itko Ano.

4. Otevre se dialogové okno Kontrola metadat, jako na obrazku 1.11. Vétsinou se zde
narazi na komentare a na osobni data z informaci o dokumentu.

5. Chcete-li z dokumentu tyto informace odstranit, stisknéte tlacitko Odebrat vse.

Kontrola metadat ?

Piehled vysledkd kontroly

| Komentife a poznamky Odebrat vie
Byly nalezeny nasledujici poloky:
* Komentafe

I Viastnosti dokumentu a osobni idaje Odebrat vie
Byly nalezeny nasledujici informace o dokumentu:

*Vlastnosti dokumentu

* Autor

* Souvisejicl data

* Absolutni cesta k seditu

* Vlastnosti tiskarny [napfiklad cesta k tiskarné, piistupowy kod

zabezpedeného tisku atd.)

@ Datovy model
V datovém modelu jsme nenaili #adna viofend data.

@ obsahové aplikace
Nenaili jsme Z3dné obsahové aplikace pro Office.

@ Aplikace podokna dloh
Nenaili jsme Zadné aplikace podokna dloh pro Office.

@ Viastni data XML

Makula nalavana $idnd ulackni data VAL

1 Poznamka: Nékteré zmény nelze vratit zpét.

Znovu zkontrolovat

Obrazek 1.11 Takto Excel kontroluje metadata
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17 Jak zkontrolovat kompatibilitu

pokrocily

Neékdy, i kdyz ¢im dal tim méné casto, budete potiebovat ulozZit svilj dokument ve sta-
rém formatu, tedy pro Excel 97-2003. ProtoZe tyto verze nepodporuji véechny funkce
novéjsich verzi, hodi se, kdyz pred ulozenim zjistite, zda va§ dokument je se star§imi
verzemi kompatibilni.

Prejdéte na kartu Soubor a stisknéte tlacitko Zkontrolovat sesit - Zjistit mozné pro-
blémy — Zkontrolovat kompatibilitu. Otevie se dialogové okno Kontrola kompati-
bility, jako na obrazku 1.12. Zde dostanete informace o tom, zda sesit je kompatibilni
s niz§imi verzemi ¢i nikoli.

Vyznamna ztrata funkénosti miiZze zpusobit ve star$ich verzich problémy, s nimiz se
mnohdy nebude mozné vyporadat.

Nevyznamna ztrata vérnosti neni zas tak podstatna. Miize jit napiiklad o nedostupné
formatovani, napriklad barevného odstinu. S tim si star$i verze rozumnym zptisobem
poradi.

Chcete-li dokument upravit, klepnéte na odkaz Najit; Excel na daném listu zvyrazni
oblast, které se poznamka tykd, a dd vim moznost nedostatek upravit.

Chcete-li védét presné, kterého listu a kterych bunék se nepodporované funkce tykaji,
stisknéte v dialogovém okné Kontrola kompatibility tlacitko Kopirovat do nového
listu. Excel vloZi do sesitu list s ndzvem Sestava kompatibility, kde zobrazi obsah zavad-
nych bunék s moznosti klepnutim prejit na tyto burnky a tam popfipadé nedostatky
odstranit.

Microsoft Excel — kontrola kompatibility ?

Masledujici funkee seditu nejsou podporovany diivéjéimi verzemi

0 aplikace Excel. V piipadé otevieni seitu v diivéjsi verzi aplikace Excel
nebo v pfipadé uloZeni seiitu v divéjiim formatu soubord mdzZe dojit
ke ztrdté nebo omezeni uvedenjch funkci,

Wybrat verze, které maji byt zobrazeny ~

Souhrn Wiskyty
formatovani ~
U néktenjch bunék je nastaveno vice typ( 8

podminéného formatovani, nez je ve vybraném .
formatu soubord podporovano, V diivéjiich Haiit  Mapoveds
verzich aplikace Excel se zobrazi pouze prvni tfi Excel 97-2003
podminky.

Umisténi: "Penize 2013, Podminéné

formatovani

[[] Zkontrolovat kompatibilitu pfi uloZeni toheto seditu

Kopirovat do nového listu

Obrazek 1.12 Vysledek kontroly kompatibility

18 Jak zamknout strukturu sesitu

pokrocily

Mnohdy je nezddouci, aby nékdo v sesitu cokoli zménil. Tim se rozumi predev$im
struktura listd; pokud spravujete sesit, do néhoz maji pfistup i ostatni uzivatelé, jisté
byste nesli s nelibosti, kdyby nékdo, tfebas i jen omylem, néjaky list odstranil.
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19

pokrocily

Sesit zamknete takto:

1. Pfejdéte na kartu Soubor — Informace.

2. Zadejte prikaz Zamknout sesit > Zamknout strukturu sesitu. Otevie se dialogové
okno jako na obrazku 1.13.

3. Chcete-li, zadejte heslo, které umozni strukturu sesitu opét odemknout.

4. Stisknéte tlacitko OK.

5. Otevre se dialogové okno, které si vyzada potvrzeni hesla. Zadejte stejnou sekvenci
znaku a potvrdte stiskem OK.

V takto zamdéeném sesitu jsou zakdzané vSechny operace s listy — nelze je odstranit,
prejmenovat, presunovat, ba ani nemizete zménit barvu ouska. Ale jinak je cely sesit
dostupny pro vkladani a tpravu dat, pokud neur¢ite jinak!

Zamknout strukturu a okna 7

W seditu zamknout

Struktura
Okna

Heslo (nepovinné):

OK % Storno

Obrazek 1.13 Zamek struktury sesitu

Chcete-li strukturu se$itu opét odemknout, postupujte stejnou cestou jako pti zamyka-
ni. Ptipravte se na to, Ze si Excel vyzada pristupové heslo. Pokud je zapomenete, mate
smulu.

Jak umoznit editaci listli ze zamceného sesitu

Tento tip se tyka situace, kdy jste zapomnéli heslo pro odemcenti sesitu. V takovém sesi-
tu sice muZete editovat data, ale nelze do néj pridavat dalsi listy a viibec jakkoli s listy
manipulovat.

Postup je ponékud slozity a miize privést komplikace, zejména tehdy, nachazeji-li se zde
vzorce odkazujici na jiné listy.

1. Oteviete zcela novy prazdny sesit a uloZte jej.

N

. Do sesitu vlozte prazdné listy, jejich pocet by mél odpovidat postu listd ze zamce-
ného sesitu.

. Pfejmenujte vSechny listy tak, aby jejich ndzev byl shodny s ndzvy v zamcéeném sesitu.

. V zaméeném sesitu vyberte cely list (CTRL+A).

. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C; obsah listu se zkopiruje do schranky.

. Prejdéte k novému sesitu na list stejného nazvu do bunky Al.

. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V. Obsah schranky se vlozi do listu.

0 NO U AW

. Akci opakujte se v§emi ostatnimi listy.
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9. Zamceny sesit zaviete a peclivé archivujte.

10. Prejdéte k novému sesitu. V pripadé, Ze v seitu jsou odkazy na jiny list, pti kopiro-
vani se odkaz nezménil, znamena to, Ze se nyni odkazuje k ptivodnimu zamcenému
se$itu. Proto musite vyhledat vSechny tyto odkazy na jiny sesit a upravit je tak, aby
odkazovaly pouze na listy v tomto seSitu. Odkazy na jiny sesit poznate podle toho, ze
jsou uzavieny v hranatych zavorkach. Porovnani neupraveného a upraveného odka-
zu podava obrazek 1.14 (sesit i list, na ktery se odkazuje, nesou shodou okolnosti
stejny nazev).

=SUMA('[Vykony 2013.xIsx]Vykony 2013'IF220:F250)
=SUMA("Vykony 2013'IF220:F250)

3 Souhrn | wjkony201: .. @ i [« O

Obrazek 1.14 Jak upravit odkazy ve vzorcich

Pokud si nevite rady s upravou vzorce, jednoduse otevrete bunku k editaci stiskem
klavesy F2, klepnéte na misto, kde zac¢ind chybna ¢ast vzorce, a mazte znaky stiskem
klavesy DELETE. Editaci ukoncete stiskem ENTER.

20 Jak urcit uZivatelské jméno

P1i vkladani vlastnosti dokumentu pouzije Excel automaticky vase jméno. To si nevy-
lovi jen tak z éteru, musite mu je zadat. Obvykle se tak déje vzapéti po instalaci celého

zadatecnik 1y 14 It oy SOV X1.1: . P o
kancelafského baliku, ale mtiZe se stat, Ze jste udélali chybu nebo jste jméno zménili.

Zména jména je dostupna v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel (karta Soubor
— Moznosti) v kategorii Obecné. Zde ve skupiné Vlastni nastaveni Microsoft Office
zapiSte zménu jména do pole UZivatelské jméno - viz obrazek 1.15.

Pfi vytvireni novjch sesiti

Poudivat jake wvychozi pismo: Pizmo textu )
Velikost pisma: 11 | w

Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni W
Zahmovat pocet listd: 1 =

Vlastni nastaveni Microsoft Office

UZivatelské jméno: | Josef Pecinovsky

Tyto hodnoty pouiivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi v

Motiv Office: Svétle Sedy | w

Moinosti pii spusté&ni

Vyberte piipony soubord, které se maji standardné otvirat v Excelu: Vychozi programy...
Upozorfiovat mé, pokud Microsoft Excel nebude nastaveny jako viychozi aplikace pro prehlizeni a dpravy tabulek
Pii spusténi této aplikace zobrazovat Uvodni obrazoviku

Obrazek 1.15 Vychozi nastaveni aplikace Excel
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21

zacatednik

22

zacatednik

Jak nastavit pozadi a motiv Office

Motivem Office se zde rozumi odstin zéhlavi listu, pasu karet, obrysu okna i stavového
radku, u Excelu jde také o vychozi zbarveni ousek listti. Nabidka zde neni pestra, nabi-
zeji se vlastné jen tfi moznosti - bila, svétle Seda a tmavé Seda.

Motiv Office ur¢ite v dialogovém okné MoZnosti aplikace Excel - Obecné, ve skupi-
né Vlastni nastaveni Microsoft Office v rozeviracim seznamu Motiv Office.

Pozadi Office je vlastné nevyrazny ornament, kterym si muzete ozdobit zahlavi oken.
Vybirite je v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel - Obecné, ve skupiné Vlastni
nastaveni Microsoft Office v rozeviracim seznamu Pozadi Office.

Na obrazku 1.16 je nastaven svétle Sedy motiv a pozadi Kreslené diamanty. Nastaveni
je spolecné pro vsechny aplikace Office!

Na vsech obrazcich v této knize (s jedinou vyjimkou) se pouziva svétle Sedy motiv
a 7adné pozadi.
? B - 2 X
AR Josef Pecinovsky ~ %
} Viezit 2- A
Q‘ = i zy H

£ Odstranit ~ -
Formatovat  Styly %, ' @ Sefadita Majita
- jako tabulku ~ bufiky - =i Format - “= 7 filtrovat ~ vybrat -

Styly Buriky Uprawy -

Obrazek 1.16 Motiv a pozadi Office

Jak nastavit vychozi parametry pisma

Jakmile vytvorite novy sesit, obvykle za¢nete hned vkladat data. V této situaci se vlastné
jesté viibec nemusite starat o format pisma, tedy o typ pisma, jeho velikost a fez, ale je
docela dobfe mozné, ze vychozi nastaveni nevyhovuje vasim estetickym hlediskim.

Ve vychozim nastaveni piSete pismem Calibri o velikost 11 bodu.

Chcete-li toto pismo zménit, oteviete dialogové okno Moznosti aplikace Excel

(ALT+N, M) a prejdéte ke kategorii Obecné. Zde ve skupiné Pfi vytvafeni novych

sesita vyberte:

® V rozeviracim seznamu Pouzivat jako vychozi pismo typ pisma, kterym budete
automaticky psat pri vkladani dat do bunék.

u Velikost pisma; udéva se v bodech, kdy 12 bodt odpovida priblizné velikosti pisma
psaciho stroje. Srovnejte s obrazkem 1.15.

Excel nepottebuje extrémy, proto se spokojte s béZznym typem pisma a ani s velikosti to
neprehanéjte. Berte ztetel na to, Ze tabulky se obvykle tisknou.
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23

zacatecnik

24

zacatecnik

25

zacatecnik

Jak ur¢it vychozi pocet listii v novém sesitu

Pokud vytvorite novy sesit, Excel 2013 do néj automaticky vlozi jediny list. Dalsi listy
muzete kdykoli pridat, takze tady neni vlastné zadny problém.

Muize se stat, ze vam tato situace nevyhovuje, Ze ihned budete potfebovat dali listy pro
pomocna nebo zdrojova data, odkladani nepottebnych dat apod. V tom pripadé lze toto
vychozi nastaveni zménit.

Oteviete dialogové okno MozZnosti aplikace Excel (ALT+S, M) a piejdéte ke kategorii
Obecné. Ve skupiné PFi vytvareni novych sesiti vyberte vlozte do ¢iselného pole hod-
notu podle toho, kolik listi ma novy sesit obsahovat — viz obrazek 1.15. Opét se vystfi-
hejte extrému, pak zbudou v sesitu prazdné listy, a kdyz nic jiného, tak vas mohou mast.

Novy sesit se automaticky otevie v Normalnim zobrazeni; pro vétSinu operaci je toto
zobrazeni optimalni. Jestlize jste navykli pracovat v jiném zobrazeni, ve stejné skupi-
né vyberte v rozeviracim seznamu Vychozi zobrazeni pro nové listy jinou polozku
(Konce stranek, RozloZeni stranky).

Jak povolit nebo zakdzat dynamicky nahled

Dynamicky nahled je velmi uzitecna funkce. Excel pruzné reaguje na vybirany prikaz;
vhodnym ptikladem pro jeho demonstraci je vybér formatu pisma - karta Domua —
skupina Pismo — nabidka seznamu Pismo a Velikost pisma. Vybirate-li charakteris-
tiku pisma, reaguje Excel jesté dfiv, nez stisknete tlacitko mysi; to pak slouZi jen pro
potvrzeni vybéru.

Chcete-1i dynamicky nahled zakazat, potom otevfete dialogové okno Moznosti apli-
kace Excel a ve skupiné Moznosti uZivatelského rozhrani zruste zaskrtnuti policka
Povolit dynamicky nahled.

Jak povolit zobrazeni tlacitka Rychla analyza

Tlac¢itko Rychla analyza se automaticky zobrazi vidy, jakmile vytvotite na plose listu
vybér bunék; pokud nevite, jak oznacit vybér, pak vézte, ze sta¢i pfi stisknutém levém
tla¢itku mysi prejet po nékolika burkach.

Tla¢itko Rychla analyza se zobrazi v pravém dolnim rohu vybéru. Pokud si jej nebu-
dete véimat, brzy zmizi. Klepnete-li na né, zobrazi se nabidka Rychla analyza, jako
na obrazku 1.17. Z ni Ize doslova bleskové nastavit podminény format oblasti, vytvorit
graf nebo minigraf, vlozit do tabulky celkové sou¢ty nebo vyuzit analyticky nastroj -
kontingen¢ni tabulku.

Chcete-li zrusit automatické zobrazovani tla¢itka Rychla analyza, potom oteviete dia-
logové okno MozZnosti aplikace Excel a ve skupiné MoZnosti uZivatelského rozhrani
zru$te zaskrtnuti policka P¥i vybéru zobrazovat moznosti Rychla analyza.
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26

pokrocily

27

pokrocily

A B & D E F G H 1 J K L M N
1 |Cviénd tabulka
2
3 |Rok 2013, prvni pololeti
4 |Zavod leden unor bfezen |duben  kvéten |ferven |soutet
5 |A 6 8 10 8 9 7 43|
6B L 7 9 L 7 10 43|
7|c 10 7 5 6 8 8 a4
g |D 5 5 9 8 5 6 38
9 |Soucet 26/ 27 33 27 29 31 173/
10 el
1
12 e =
= GRAFY CELKOVE SOUCTY TABULKY MINIGRAFY
14
! i
15 = 3 ¢
16 Datové pruhy Barevna $kala Sada ikon VEtEl nei Prvnich 10 % Vymazat format
17
18
19 Podminéné formatovani pousivé pravidia pro zwraznéni zajimavjch dat.
20
Cviéna tabulka @ K] v

Obrazek 1.17 Vyuziti tlacitka Rychla analyza

Jak urcit vychozi format pro ukladani soubori

Tady pravdépodobné nebudete potfebovat nic ménit, ale je dobré o této moznosti védét.
Jakmile oteviete dialogové okno Ulozit jako, Excel vam automaticky nabidne pro
uloZeni sesitu format XLSX, coz je standardni format pro uloZeni dokumentu Excelu
pocinaje verzi Office 2007.

Ale presto se muze stat, ze budete Casto odesilat své dokumenty konzervativnim uziva-
teltim, bazirujicim na praci s pfedchozimi verzemi Microsoft Office (2003 a starsi). Tam
lze ov§em pracovat pouze s formdtem XLS (1997-2003).

Po pravdé fe¢eno, nemusite ménit vychozi nastaveni, ale je tfeba si ohlidat zménu
formatu v dialogovém okné Ulozit jako. Pokud by vas to mélo obtézovat, zménte si
vychozi format uloZzeného dokumentu.

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel - Ulozit ve skupiné Ulozit sesity vyber-
te vhodny formét v rozeviracim seznamu Ukladat dokumenty v tomto formatu.

Jak ur¢it vychozi umisténi pro ukladani soubori

Jestlize ulozite sesit Excelu a nebudete pri ukladani prili§ premyslet, mtize se vam stat,
ze ulozeny dokument nebudete moci najit. V kazdém pripadé vsak ulozen je a najdete
jej v uréeném vychozim umisténi pro dokumenty Excelu, tedy ve slozce C:\Users\(uzi-
vatel)\Documents.

V kazdém pripadé je tato slozky pro ukladani dokumentu zcela nevyhovujici, zejména
proto, Ze se nachazi na systémovém disku. Vyplati se urcit si pro umisténi soubort sloz-
ku na jiném disku a nechat Excel, aby vam tuto slozku automaticky nabizel.

1. V okné aplikace Prizkumnik otevtete slozku, kam chcete své dokumenty ukladat.

2. Vyberte celou cestu v adresnim fadku okna a stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C.
Cesta ke slozce se zkopiruje do schranky.
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pokrocily

3. Prejdéte k aplikaci Excel a oteviete dialogové okno Moznosti aplikace Excel
(ALT+N, M).

4. Prejdéte ke kategorii UloZit.
5. Vymazte ptivodni cestu ke slozce v poli Vychozi mistni umisténi soubor.

6. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V. Cesta ke slozce se vlozi do tohoto vstupniho
pole. Schéma tohoto pfenosu naznacuje obrazek 1.18.

7. Potvrdte zménu stiskem OK.

Urnisténi souboru autematického obnoveni: | C\Users\Josef\AppData\Roaming\Microsoft\ Excel\,
[] Pii otevirini nebe ukladani soubord nezobrazovat Backstage

Zobrazovat dalii mista pro ukladani, i kdy? se miZe vyZadovat piihlaseni

[[] Ve wichozim nastaveni uklidat do poéitace

Vychezi mistni umisténi seubord: N:\Dokumenty Tabulky
Vychezi umisténi osebnich sablon: ChUsers\Josef\Documents\Vlastni Sablony Officel
Vyjimky augy LIR30 LS Tabulky
[ Zakéza Domi sdileni Zobrazeni
Moznosti o =1 £ vyimout 1 "' =h PN -) 4 Otevi
J i Kopirovat cestu - f l’ i -‘3' I_J # Upral
isténi Kopirovat Viozit _ Presunout Kopirovat Odstranit Pfejmenovat Movd Viastnosti
UmLstem A [2] Viezit zastupce do do - sloFka - 0 Histo
) Um -
Schranka Usporadat Mowyj Oteviit
Urnisténi s @ A | J N:\Dokumenty\Tabulky v‘ [} Prohledat
-

Obrazek 1.18 Vlozeni cesty ke sloZce jako vychozi pro umisténi dokumentt Excelu

Podobnym zpisobem lze vychozi umisténi pro ukladani Sablon ménit (vstupni pole
Vychozi umisténi osobnich $ablon), ale v tomto ptipadé je asi lepsi vychozi umisténi
neménit. Sablony vsak zalohujte, protoze va$ osobni profil, v némz jsou $ablony ulozeny,
se pri rekonstrukei systémového disku mize ztratit.

Jak casto ukladat informace pro automatické obnoveni

Microsoft Office, a tedy i Excel, je vybaven funkci automatického obnoveni, pro ptipad,
ze by diky nestastnému zasahu uZivatele nebo vys$si moci doslo béhem prace s doku-
mentem k ndhlému vypadku proudu, zamrznuti aplikace nebo celého systému nebo jiné

neptijemnosti, ktera znemozni uloZeni aktudlnich zmén.

Pro tyto tcely Excel automaticky rozpracovany dokument uklada v pravidelnych inter-
valech, protoze nelze spoléhat na uzivatele, Ze si na to vzdy a v¢as vzpomene. Vychozi
interval je 10 minut.

Chcete-1i tento interval zménit, oteviete dialogové okno MozZnosti aplikace Excel
a v kategorii Ulozit ve skupiné Ulozit seSity zménte hodnotu v ¢iselném poli Ukladat
informace pro automatické obnoveni po.

Zru$eni zaskrtnuti policka u této polozky se, upfimné receno, nedoporucuje. V tomto
piipadé viés sice Excel nebude ukladdnim zdrzovat, ale také nebude ukladat...
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Casteéna zachrana neulozenych dat

Jisté tu situaci znate a dobfe vite, Ze vam nepodpofi traveni. Obrazovka néhle znehybni,
ukazatel mysi pfipomina nehybnou skalu a vSechny pokusy pocita¢ ozivit jsou zcela
marné. Nebudeme zde fesit pficiny, mohou byt riizné; plati, Ze ¢im novéjsi verze ope-
ra¢niho systému Windows a ¢im novéj$i verze Microsoft Office, tim je tato situace méné
pravdépodobnd. Ale stat se to miize vzdycky.

Nezbude nez sahnout na sktini pocitace na tlacitko RESET, spustit v§e znovu a pokusit
se zachranit, co se da. Excel obnovi sesit ve stavu, v jakém se nachazel pti poslednim
automatickém uloZeni. Ale prece se obvykle stane, ze néco chybi.

Nez v této situaci resetujete pocita¢, zamyslete se nad tim, zda nestoji za to pokusit
se zachrdnit situaci, kterou vidite na obrazovce, zejména tehdy, pokud jste do bunék
zapsali data, jez jste museli pracné shanét po vSech certech. Jedna se tfeba o sérii hod-
not, kterou vam nékdo nadiktoval telefonicky, nebo o formulaci myslenky, kterou jste si
zapsali. Ted hrozi, ze pravé tyto tdaje bude automatické obnoveni ignorovat.

Dnes ma kazdy po ruce digitalni fotoaparat. Pokud ne, dalsi fadky nectéte.

Vyfotografujte obrazovku, radéji nékolikrat, abyste méli jistotu, Ze jste ji sejmuli celou
a Ze je obrazek ostry. Potom pocita¢ resetujte, restartujte Excel a podivejte se, v jakém
stavu se nachazi sesit. Jestlize kus aktualniho listu chybi, stdhnéte obrazek z fotoaparatu
a to, co chybi, do poskozeného listu opiste.

Bohuzel, fotoaparat nevidi do nitra bunék. Jestlize jste sestavili pracné slozity vzorec
a bunka pravé neni oteviend k editaci, budete tu praci muset zopakovat.

Jak ur¢it vychozi jazyk

Vychozim jazykem, kterym budete jak v Microsoft Office, tak v Excelu psat, je pod

¢eskymi Windows ¢estina. Chceete-li pouzivat jiny jazyk, je bud tfeba zménit nastaveni

ptimo ve Windows nebo jen pro Excel.

1. Otevrete dialogové okno MozZnosti aplikace Excel (ALT+S, M).

2. Prejdéte ke kategorii Jazyk.

3.V seznamu Volba jazyka pro upravy vyberte jazyk, ktery chcete pouzivat jako
vychozi.

4. Stisknéte tlacitko Nastavit jako vychozi.

5. Mize se stat, ze dany jazyk v seznamu nenajdete. Potom je tfeba tento jazyk nain-
stalovat. Vyberte jej ze seznamu Pridat dalsi jazyky pro upravy a stisknéte tlacitko
Pridat.

6. Jestlize je rozlozeni klaves Nepovoleno, klepnéte na tento odkaz. Jestlize se polozka
zméni na Povoleno, je vée v poradku. Neni-li rozlozeni dostupné, otevie se dialogové
okno Jazyk z ovladacich paneltt Windows, kde je tfeba klavesnici doinstalovat.

JestliZe je jazyk pro kontrolu pravopisu nenainstalovan, je tfeba jazyk doinstalovat, ale
k tomu je tfeba pouzit nastroje Windows (Ovladaci panely — Jazyk).
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Jak ulozit sesit ve formatu pro starsi verze Excelu

Pocinaje verzi Microsoft Office 2007 se pouzivaji pro ukladani dokumentti nové for-
maty; od star$ich tyto soubory poznate tak, Ze je jejich pfipona rozsifena o pismeno
X, v Excelu tedy XLSX. V soucasnosti uz je tento format rozéifen tak, ze se z néj stal
standard, pfesto se ale muze stat, ze néktery konzervativni uzivatel bude jesté pouZivat
stars$i verzi Microsoft Office (97-2003). Pokud vés pozadé o soubor ve star$im formatu,
méli byste mu vyhovét. Pak je tieba zménit postup ukladani sesitu.

1. Ulozte sesit pro vlastni potfebu ve vychozim formatu XLSX.

2. Prejdéte na kartu Soubor — Ulozit jako.

3. Na plose okna zvolte polozku Pocitac.

4. Stisknéte tlacitko Prochazet. Otevfe se dialogové okno Ulozit jako.

5.V seznamu Ulozit jako typ zvolte pozadovany format souboru, nejcastéji asi Sesit
Excelu 97-2003 (*.xls).

6. Jestlize se v adresnim fadku okna nenabizi uréena slozka, pak klepnutim na polozku
v levém panelu okna urcete disk, kam se ma sesit ulozit.

7. Postupné otvirejte slozky na ploSe okna tak, az bude oteviena cilova slozka.
Kontrolujte cestu ke slozce v adresnim fadku.

8. Do pole Nazev souboru vlozte vhodny nazev. Srovnejte s obrazkem 1.19.
9. Stisknéte tladitko UloZit.

10. Dialogové okno Ulozit jako se zavte, pravdépodobné se ale otevie okno Kontrola
kompatibility, které vds upozorni na ztraty, ke kterym pti ukladani ve star§im for-
matu dojde. Vice o kompatibilité se doctete v tipu Jak zkontrolovat kompatibilitu.

11. Stiskem tlacditka Pokracovat ulozeni dokondite.

Ulozit jako B
© - 4 « Ruzne (M) » Dokumenty » Tabulky » Uetnictvi v ¢ | | Prohledat: Uéetnictui L
Uspofadat = Nova slozka i= ~ @
~  Mazev - Daturm zmény Typ Velikost o
& pocitad . .
2 Ucet 2008 Slozka soubord

i Mistni disk (C:)

N s Ueet 2009 Slozka soubord
&4 Jednotka DVD RV B .
R € o Ucet 2070 Slozka soubord
= FUZ":FJ' | Geet 2011 Slozks soubord
to (F: - .

Ha V_°d° . | Ueet 2012 Slozka soubord
o ieen | Geet 2013 Slozks soubord
s Ruzne (M) - .
o Ucet 2014 Slozka soubord

Ruzne (N: -
= ) . Ucetnictvi zdloha

@ AQ70220_AMR_DZPFOBOGG.XLS
@ A070220_ AMR_DZPVZP0GG.XLS

R ® Slozka soubord
uzne (P
= R ") List aplikace Micr...
uzne (R
= List aplikace Micr...
ca Ruzne (5)

@ Assifaktxls List aplikace Micr...

- v o< >
Nazev souboru: | Uet pro firmu Landa| v
UloZit jako typ: | Sedit Excelu 97-2003 (*.xls) £

Autofi:  Josef Pecinovsky Znacky: Pridat klicové slovo

[w] UloZit miniatury
= Skrjt slozky Nistraje  ~ Starno

Obrazek 1.19 UloZeni sesitu Excelu v jiném formatu
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Jak ulozit sesit ve formatu PDF

Format PDF (Portable Document Format - Pfenosny format dokumentt) je velmi
oblibeny a pouzivd se Casto tam, kde je tfeba dokumenty jen ¢ist a neni teba je dale
upravovat. Vyhodné se pouziva i tehdy, potrebujete-li soubor vytisknout a prenasite
jej k jinému pocita¢i. Mate pak jistotu, Ze se ni¢im nepohne a dokument bude vytistén
v dané podobé, naproti tomu ale ztracite moznost pied tiskem jesté cokoli upravit.

Soubory PDF se velmi ¢asto pouzivaji pro zvefejnéni informaci na Internetu.
Pro ulozeni sesitu do formatu PDF Ize doporuit nasledujici postup:

1. Ulozte sesit pro vlastni potfebu ve vychozim formatu XLSX.

2. Zkontrolujte v zobrazeni Rozlozeni pfi tisku vzhled dokumentu; proces ukladani
do formétu PDF odpovida svym charakterem vytisténi dokumentu, coz znamena, ze
je tfeba hlidat rozlozeni do stranek.

. Prejdéte na kartu Soubor — Ulozit jako.

. Na plose okna zvolte polozku Po¢itac.

. Stisknéte tlacitko Prochazet. Otevie se dialogové okno Ulozit jako.

. V seznamu Ulozit jako typ zvolte polozku Dokument PDF (*.pdf).

. Stisknéte tlacitko MoZnosti. Otevie se dialogové okno MoZnosti.

. Urcete rozsah stranek (VSe, nebo jen Vybrané stranky).

. Vyberte Polozky urcené k publikovani (Vybér, Aktivni listy, Cely seSit).

. Zavtete dialogové okno Moznosti stiskem OK, zobrazi se opét dialogové okno
Ulozit jako.

11. Urcete disk a slozku, kam chcete dokument uloZit.

© VW O NO Ul b W

—

12. Zadejte nazev souboru.

13. Pokud je dokument uréen pro publikovani na Internetu, nastavte pfepina¢ Opti-
malizovat pro do polohy Minimalni velikost.

14. Stisknéte tla¢itko UloZit. Stavajici soubor ztstane beze zmény, vytvori se novy sou-
bor PDE Jestlize jste nechali zaskrtnuté policko Po publikovani oteviit soubor,
otevie se okno prohlize¢e PDF (Adobe Reader), kde muZete zkontrolovat, jak uloZeni

dopadlo.

Jak ulozit sesit jako vlastni sablonu

Jestlize ¢asto zpracovavate stejny typ dat a tato ¢innost se pravidelné opakuje, je prav-
dépodobné, Ze budete pracovat s naprosto stejnym modelem souboru, ktery se od pred-
chozich bude lisit jen vlozenymi daty. Pfikladem mtize byt sledovani vyroby, pravidelné
se opakujici analytické rozbory, danova priznani atd.

Takovy sesit jisté obsahuje desitky raznych vzorcii a nastavenych formatd a tuto praci
byste museli pti kazdém vytvoreni nového se$itu na zacatku dal$tho obdobi vytvaret
Znovu.



Zakladni moznosti Excelu 37

Maite sice moznost stavajici sesit ulozit pod jinym ndzvem, pak ziistanou vzorce i forma-
ty zachovany. Je tu v8ak prace navic, museli byste odstranit v§echna aktualni data, a to
miize byt nékdy prace na dlouhé minuty.

Mnohem vyhodnéjsi je soubor bez vlozenych dat, zato vSak s vlozenymi vzorci a nasta-
venymi formaty, ulozit jako $ablonu a podle ni pak vzdy na zacatku obdobi otvirat novy
sesit.

Sesit jako $ablonu ulozite takto:

. Otevrete sesit, ktery chcete ulozit jako $ablonu.

. Prejdéte na kartu Soubor — Ulozit jako.

. Na plose okna zvolte polozku Po¢itac.

. Stisknéte tlacitko Prochazet. Otevfe se dialogové okno Ulozit jako.

.V seznamu Ulozit jako typ zvolte polozku Sablona aplikace Excel (*.xltx). Zde
nesmite zménit cestu ke sloZce, je nastavena tak, aby se $ablony pfi otevieni nové-
ho seSitu automaticky nabizely - viz tip Jak urcit vychozi umisténi pro ukladani
soubort.

ui Hh W N =

6. Zadejte nazev $ablony do pole Nazev souboru.

7. Stisknéte tlacitko Ulozit. Dialogové okno se zavie a nova $ablona se zobrazuje v okné
Excelu a je pripravena po dal$i mozné apravy.

Uvédomte si, Ze nyni je oteviena $ablona, proto sem nesmite vkladat Zadna data. Proto
$ablonu zaviete, a chcete-li vkladat data, oteviete podle této $ablony novy dokument.

Vlastni $ablony jsou dostupné na karté¢ Soubor - Novy - Osobni.

34 Jak odeslat sesit elektronickou postou

pokrocily

Chcete-li nékomu poslat sesit Excelu elektronickou postou, miizete pouzit standardni
postup (otevieni nové zpravy a vlozeni ptilohy).

Mozna je ale pohodlnéjsi odeslat sesit pfimo v okamziku, kdy je pravé otevieny k edi-
taci.

. Ulozte dokument (CTRL+S).

. Prejdéte na kartu Soubor — Sdilet.

. Klepnéte na polozku E-mail.

H W N =

. Stisknéte tlacitko Odeslat jako prilohu. Vzapéti se otevie okno zpravy elektronické
posty (zpravidla MS Outlook).

5. V poli Pfedmét je vlozen nazev aktudlniho souboru; muzete jej podle uvazeni zmé-
nit.

6. V poli Piipojeno je jiz vlozen aktudlné otevieny soubor. Zde nic neménte, nanejvys
miizete standardnim postupem piipojit dalsi soubory.

7. Doplnte adresu piijemce a text zpravy. Srovnejte s obrazkem 2.7.

8. Stisknéte tlacitko Odeslat.
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od ~ cisarclaudius@seznam.z
Komu... Peter M Kna k@e-vet.com)
Odeslat
Kopie...
Predmét Uéet pro firmu Landa.xls

Pfipojeno B et pro firmu Landa.xs (743 kB
Vaieny pane,
V piiloze tohoto dopisu vam zasilam podklady pro dodatek ke smlouvé 36/2013.
S pozdravem

Jan Hordk

Obrazek 1.20 Odesléani otevieného souboru jako pfiloha elektronické posty

Rychlé vyhledani sesitu pro otevreni

Sesity, s nimiZz jste pracovali naposledy, se nabizeji na kart¢é Soubor - Otevfit -
Posledni sesity. Jsou zde sefazeny podle toho, kdy byly naposledy otevieny; ty, s ktery-
mi jste pracovali naposledy, najdete nahote.

Mezi otviranymi sesity se jisté najdou takové, s kterymi budete pracovat velice ¢asto.
V jejich pripadé neni Zadouci, aby se ponotily nékam hluboko do seznamu, jisté je
budete chtit mit vzdy po ruce.

Takovy sesit 1ze prispendlit k nabidce poslednich sesitd, a to stiskem tlacitka PFipne
tuto polozku do seznamu, jako na obrazku 1.21. Pfi§pendlené sesity se zobrazuji vidy
nahore a jsou od ostatnich oddéleny vodorovnou prickou.

Viechny nase cesty 2.xlsx

}
W: = Cesty Tabulky
m-o Vykony 2013x1sx ¥
M: = 2013
" Uéet pro firmu Landa.xls -

N:»Dokument_\,r»Tabulky»lj('etnictvf [%

Pripne tuto polozku do seznamu.

ﬂ Pracovni sesit 1.xlsx
S5t » Pracovni sedity

Obrazek 1.21 Prispendleni souboru do nabidky poslednich sesith

Jestlize uz tento sesit nebudete pouzivat, miiZete jej z prispendlenych soubort vyradit,
a to stiskem tlac¢itka Odepne tuto polozku ze seznamu; najdete je na stejném misté.

Jak rychle otevfit sesit, s nimZ jste naposledy pracovali

Excel si zachovava informaci o sesitech, s kterymi jste pracovali naposledy. Ty jsou
dostupné nejen na karté Soubor, ale pfimo z hlavniho panelu Windows, takze je napri-
klad miZete otevtit soucasné se spusténim Excelu.
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1. Na tlac¢itku Excelu na hlavnim panelu Windows oteviete mistni nabidku (stiskem
pravého tlacitka mysi).

2. V seznamu naposledy otevienych souborti vyberte ten, ktery chcete otevrit, a na pii-
slusnou polozku klepnéte — viz obrazek 1.22.

Pripnuté

@7 Vykony 2013.xlsx

@ Hunda provoz.xls

B Plén tvorby 2005-2008.xs

Posledni

@ TZxls

@ Uget pro firmu Landa.xls =

@5 Plén tvorby 2005-2008xlsx [}

@ PERSONALXLSE | Utet pro firmu Landa (N:\Dokumenty\Tabulloy\Ugetnictvi) h

@ Format bunlky.dsx
ﬁ Pracovni sedit 1.xlsx
B Prehled DVD.xls
@5 Cesty 201dxisx

@ Grafy.xdsx

Excel 2013
o Odepnout tento program z hlavniho panelu
Ed Zaviit viechna okna

Obrazek 1.22 Otevieni sesitu z hlavniho panelu

I v této nabidce dokumentt mutiZzete vybrané polozky prfipnout, a to stiskem tlacitka
Pripnout do tohoto seznamu, umisténého vpravo od polozky. Seznam je pak rozdélen
na PFipnuté a Posledni.

Otevreni sesitu v chranéném zobrazeni

Existuji soubory, které Excel povazuje za podeztelé. Vétsinou se jednd o sesity, které
jste stahli z Internetu nebo jste je ziskali jinou cestou (z datového nosice, elektronickou
postou apod.).

Takovyto sesit se automaticky otevie v chranéném zobrazeni. Poznate je podle infor-
ma¢ni listy umisténé pod pasem karet — viz obrazek 1.23. Takovyto sesit muiZete volné
prohlizet, ale Excel vam nedovoli jej upravovat, dokud mu to vyslovné nepovolite stis-
kem tla¢itka Povolit Gpravy.

Budte opatrni - soubory z Internetu miZou obsahovat viry. Pokud je

A 7 _ o2
o GIAIDIEELEwHE nepotiebujete upravovat, bude bezpeénéjéi zistat v chranéném zobrazenf. Bovoltpisvy) %
v

E19 v i x v A

Obrazek 1.23 Vystraha pfi otevieni potencidlné nebezpecného souboru
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